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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL, CUSTODIA ¥ ARCHIVO DE
CONTRATOS, ESCRITURAS, VALORES Y OTROS DOCUMENTOS
DE VALOR FISCAL O HISTORICO PERMANENTE

I-  PROPOSITO

Este procedimiento se establece cou el propésito de mantener ur control
fisico adecuado de los documertos y valores propiedad de la Autoridad de Tierras.
II- NORMA:

A partir de la fecha de aprobaciér de este procedimierto. se ce~traliza el
archivo y eustodia de los documevtos, covtratos y escrituras que constituyen valo-
res en la Oficina de la Tesorera de la Autoridad, quién serd responsable del archi-
w0, custodia y control de éstos. A tales fines, la Oficina de la Tesorera man-
tendrd récords adecuados y preparara los informes necesarios relativos a estos
dozumentos. Los documentos serdn guardados en un lugar gue les preste proteccidn
contra fuego, huracén, terremoto, robo y cualquier dafio fisico. |

La Divisién de Tesoreria gambién llevard un control de copia de todos los
contratos de arrendamiento y de véntas a plazo a los fines de poder mantener el

seguimiento adecuado de los cobros

111- PROCEDIMIENTO

(a) Los departamentos y programas : la Autoridad prépararén un inven= .
tario de los documentos, contratos, escriturag, que constituyeﬁ ;hlores y copias
de los contratos de arrendamiento y de verntas a plazo que mantengan bajo su cus-
todia y enviarén dichos documentos a la Oficira de la Tesorera para su archivo y
custodia.

(b) La Tesorera firmard y devolverd a cada departamento y/o programa el
onriginal del inventario de los documertos que reciba. Los departamentos ylo ﬁro-
gramas conservardn en sus archivos estas listas de inventarios. Se incluye dentro

de los programas a la Central Cambalache.
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(¢) Cuando se origine o reciba uno de estos documentos el Director del
Departamento o el Administrador del Programa preparard una hoja de trémite en du=
plicado y enviard el original junto con el documento a la Oficina de la Tesorera
para su archivo,

(d) La Oficina de la Tesorera, al recibir el documento, firmaxrd y devole
verd el original de la hoja de trdmite al Departamento o Programa. Inmediatamente
preparari un cartapacio asignéndole el nfimero de archivo y abrird una tarjeta, se=
gln modelo adjunto, para mantenerse un récord histérico de cada documento.

(e) Las enmiendas y suplementos que se hagan a los documentos origina-
l2s bajo custodia de Tesoreria, serdn enviados a la Tesorera para que los archive
junto al original. Cada vez que se reciba alguna enmienda o correspondencia de
caricter permanente relacionada con algn documento, la Oficina de la Tesorera la
entraré en la tarjeta correspondiente y la archivari en el cartapacio del documen=-
to original.

(f) Hasta donde sea posible, los documentos archivados en la Oficina de
Tesorerfa no se sacarfin de dicha ogicina. En casos que surja la necesidad de ha-
cerlo, la Oficina de Tesoreria preparari una Requisicifn de Récords en original y
duplicado. Retendrs el original debidamente firmado y unird el duplicado al expe-
diente que se reéuiere.

(g) Seréd responsabilidad de la Tesorera hacer seguimiento (follow=up) a
los documentos que sean solicitados y entrezados a los funcionarios de la Autoridad
de manera que sean devueltos intactos a la Tesorerfa una vez usados.

(h) La Oficina de la Tesorera deberi estar pendiente de la fecha de ven=
cimiento y de renovacifn de los documentos bajo su custodia y control que necesiten
renovarse de tiempo en tiempo tales como fianzas, pélizas de seguro, etc. e inicia-

rd los trdmites & tiempo para que se haga la renovacibn.



(i) Documentos gque constituyen valores:

Este téxmino iucluird lo siguierte:

APROBADO:
lro de julio de

Pagarés simples

Pagarés hipotecarios

Fianzas

Seguros

Cortratos de refaccion y pagarés relacionados
Otros vaiores
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Domingo Diaz ﬁfvera, Director
1966 Yepartamento de Finanzas
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Autoridad de Tierras de Puerto Rico

Control de Documentos

Clase y Descripcidn:

Fecha: Partes Contratantes:

Clausulas y/o Requisitos Especiales:
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